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Objetivo: Establecer los parametros y acciones para el manejo de documentacion con soporte tradicional (papel) y
analogo una vez se restablezcan las labores presenciales del Instituto Distrital de las Artes ~IDARTES- luego del

aislamiento preventivo obligatorio.

Alcance: El presente documento aplica Gnicamente a los documentos con soporte tradicional (papel, carton, etc.) y
analogo (CD, DVD, Blu-ray, cintas magnéticas, cintas de polyester, etc.) que se encuentran en gestion o intervencion
técnica por parte del equipo de gestion documental, ya que son los que pueden contener por un tiempo determinado
el virus SARS-COV-2 activo y convertirse en una fuente de riesgo para funcionarios(as) y contratistas del IDARTES.
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INTRODUCCION

A partir de la llegada del virus SARS-Cov-2 que produce la enfermedad conocida como COVID19 a Colombia en el
mes de marzo de la presente vigencia, el Gobierno Nacional promulgd el Decreto 417 del 17 de marzo de 2020, “Por
el cual se declara un Estado de Emergencia economica, social y ecoldgica en todo el territorio nacional’, asi como
el Decreto 457 del 22 de marzo de 2020, “Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria
generada por la pandemia Coronavirus COVID - 19 y el mantenimiento de orden publico”, la Directiva Presidencial
No. 02 del 12 de marzo de 2020, “Por medio de la cual se adoptan medidas para atender la contingencia generada
por COVID-19, a partir del uso de las tecnologias la informacion y las telecomunicaciones -T!C”, con el fin de tomar
las medidas necesarias para hacer frente de manera responsable a la pandemia mundial.

Por su parte el Archivo General de la Nacion por medio de su Circular Externa 001 del 31 de marzo de 2020
‘Lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales” dio parametros para la
administracion de expedientes y comunicaciones oficiales, con el fin de asegurar la adecuada y oportuna atencion
de la ciudadania, acceso a la informacion y continuidad de la gestion documental en tiempo d= emergencia sanitaria
y aislamiento preventivo obligatorio.

El presente documento se construye a partir del marco anterior con el fin de complementar las medidas adoptadas
por el Gobierno Nacional y la Administracion Distrital en el tema de gestion documental, mas particularmente en el
manejo y manipulacion de la documentacion con soporte fisico (papel) y analégico en el instituto Distrital de las Artes
—IDARTES- una vez se retomen las labores presenciales.
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DEFINICIONES

VIRUS: agente infeccioso microscdpico acelular que solo puede reproducirse dentro de las células de ofros
organismos.

SARS-CQOV-2: tipo de coronavirus causante de la enfermedad por coronavirus de 2019 (COVID-19), cuya expansion
mundial ha provocado la pandemia de 2019-2020. Inicialmente llamado 2019-nCoV (en inglés, 2019-novel
coronavirus), fue descubierto y aislado por primera vez en Wuhan, China.

DOCUMENTO ANALOGO: Un documento de archivo analégico o digital consistente en un mensaje elaborado con
base en impulsos electronicos y que puede ser almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un
canal o red y reconstruido a lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electronico el cual es
indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo.

AISLAMIENTO: Conjunto de medidas de separacion fisica de agentes infectados de agentes sanos.

AMONIO CUATERNIARIOQ: Es un cation de estructura NR4+, donde R representa un grupo alquilo o un grupo arilo.
Los cationes de amonio cuaternario estan cargados permanentemente, independientemente del pH de su solucion.
Dicho cation es usado como principal componente en limpiadores desinfectantes con amplio espectro de eliminacion
de microorganismos como: (virus, bacterias, hongos, levaduras, esporas, E. coli, Salmonella tiphymurium,
Estafilococos, Estreptococos, Clostridium sp., Pseudomonas aeruginosa, etc.), ademas de tener un importante
efecto residual.

CUARENTENA: Conjunto de medidas de separacién fisica de agentes presuntamente infectados de agentes sanos.
PPM: Siglas para partes por millon. Unidad de medida con la que se mide la concentracion. Determina un rango de
tolerancia. Se refiere a la cantidad de unidades de una determinada sustancia (agente, etc.) que hay por cada milldn
de unidades del conjunto.

OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer los parametros y acciones para el manejo de documentacién con soporte tradicional (papel) y analogo
una vez se restablezcan las labores presenciales del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES- luego del aislamiento
preventivo obligatorio.

Objetivos Especificos
e Enumerar las condiciones generales para la adecuada aplicacion del presente documento con el fin de
prevenir la propagacion del virus SARS-Cov-2 por contacto con documentacion de soporte fisico.
« Definir las caracteristicas de una zona de cuarentena y aislamiento en la ventanilla de radicacion y archivo
de gestion centralizado.
o Establecer los parametros y acciones para el manejo de la documentacion en consulta y préstamo por
usuarios internos y externos.
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ALCANCE

El presente documento aplica Gnicamente a los documentos con soporte tradicional (papel, zarton, etc.) y analogo
(CD, DVD, Blu-ray, cintas magnéticas, cintas de polyester, etc.) que se encuentran en gestior o intervencion técnica
por parte del equipo de gestion documental, ya que son los que pueden contener por un tiempo determinado el virus
SARS-COV-2 activo y convertirse en una fuente de riesgo para funcionarios(as) y contratistas del IDARTES.

De acuerdo con lo anterior, los pardmetros y acciones nombradas en los siguientes apartados tienen por implicado
y responsable al equipo técnico de gestion documental bajo la coordinacion de la Subdireccién Administrativa y
Financiera. Esto debido a que gestién documental es el encargado de la ventanilla de radicacion y del archivo de
gestion centralizado, principales centros de manejo documental y posibles focos de contaminacion por SARS-Cov-
2,

Las acciones propuestas afectan indirectamente a todos los funcionarios(as) y contratistas de IDARTES que
manipulan documentacion, pues estan disefiadas para disminuir casi en su totalidad la posibilidad de contaminacion
por contacto con la misma.

CONSIDERACIONES GENERALES

Para el adecuado desarrollo y aplicacion de las medidas del presente protocolo es necesario que se conozcan y
cumplan algunas consideraciones. Estas se adoptaran de manera previa y se mantendran constantes mientras se
implemente el protocolo:

* Antes de iniciar la jornada se debe acatar el protocolo para la prevencion y mitigacion por exposicién al
coronavirus covid-19- del IDARTES, donde se estipulan las medidas de prevencion de acuerdo a las labores,
en un antes, durante y después de las actividades desarrolladas.

* Se debe contar con los elementos de proteccion personal minimos (bata, cofia, tapabocas, guantes y
monogafas de policarbonato), los cuales tendran que usarse por el equipo de gestion documental en todo
momento. Al final de cada jornada laboral tendran que guardarse en un mobiliario separado de la
documentacion y del contacto humano. De igual forma semanalmente la bata tendra que ser lavada con
hipoclorito de sodio (Decol®, Clorox®, etc.).

* Se aumentaran los esfuerzos para el manejo de la imagen digital de la informacion para consulta, evitando
de esta manera la manipulacion del soporte documental por parte de las 4reas y el préstamo de los originales
fisicos. Si alguna dependencia o funcionario(a)/contratista no desea acogerse a esta medida se levantara
un acta de responsabilidad que se firmara al momento del envio del original fisico o préstamo documental.

» Las medidas a tomar deberan aplicarse hasta que el Gobierno Nacional informe sobre la nulidad en Ia
propagacion del virus y se levante el estado de emergencia sanitaria.

Al modificarse leve y temporalmente las acciones para la radicacion y el préstamo de documentacion con
soporte fisico en el IDARTES, es necesario informar a los usuarios externos por medio de un aviso en la
parte exterior de la ventanilla sobre posibles demoras y a través de un comunicado general o boletin a los
usuarios internos.

* En las instalaciones de la ventanilla de radicacion y archivo de gestion centralizado no debe existir
documentacion acumulada sobre las superficies. '
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Teniendo como premisa que en IDARTES se adoptaran adecuadamente las medidas promulgadas por la
Administracion Distrital y Nacional para evitar el contagio entre funcionarios(as) y contratistas, la
documentacion que se ha producido 0 manipulado al interior de la Entidad tendra un periodo de cuarentena
siempre que se encuentre en las instalaciones de gestion documental. Este periodo no podra ser inferior a
setenta y dos (72) horas.

La documentacion que ingresa a la Entidad desde el exterior (radicada por usuarios externos o utilizada por
funcionarios(as) y contratistas del IDARTES fuera de las instalaciones) se tomara como presuntamente
infectada y tendra un periodo de aislamiento no inferior a noventa y seis (96) horas.

ACCIONES DEL PROTOCOLO

Las acciones que se detallan a continuacion se dividen segun el drea donde se ubica la documentacion y el trabajo
técnico que se realiza sobre la misma, de esta forma se tiene: Ventanilla de radicacion y Archivo de Gestion
Centralizado (trabajo t3cnico archivistico y préstamo documental).

Ventanilla de radicacién
Ubicada en la primera planta del inmueble del IDARTES, la ventanilla de radicacién es la principal entrada de
documentos con soporte fisico y por ende presenta un riesgo de biocontaminacién superior a otras zonas o
dependencias de la Entidad. En gran parte este hecho se basa en la falta de control directo del Instituto sobre la
documentacion radicada. Por tal motivo se llevaran a cabo las siguientes acciones:

Se dispondra de una zona de aislamiento documental cercana a la ventanilla de radicacion, cuyo acceso
autorizado sera unicamente para los integrantes de gestion documental. En este espacio se dispondra una
mesa donde se ubicaran cinco cajas de cartén de dimensién igual 0 mayor a la referencia X300 marcadas
con los nombres de los dias de la semana.

Toda radicacion por medio de la ventanilla debera incluir inmediatamente la migracion de la informacion a
soporte digital a partir de escaneres, los cuales tendran que ser limpiados al menos tres veces al dia con
una bayetilla | geramente impregnada en una mezcla de alcohol antiséptico (etanol al 96%) y agua 70:30,
guardando el respectivo cuidado necesario sobre el equipo. Se proponen los horarios 10:00 a.m., 1:00 p.m.
y 4:00 p.m. pera dichas limpiezas. Los demas equipos técnicos que se utilizan en la radicacion podran ser
limpiados en la misma periodicidad.

Una vez recibiio el documento y radicado en el sistema ORFEO se procedera a llevarlo —junto a sus anexos-
a la zona de zislamiento donde se introduce en la caja correspondiente al dia de recibo. Es importante no
mezclar documentacion de distintas fechas en una misma caja pues estaria propensa a contaminarse y
romper la cadena de aislamiento.

Al final de la jornada laboral se aspersaran ligeramente las cajas con una solucidn de amonio cuaternario
(Timsen®) a 2000 ppm en agua, dirigiendo en todo momento la aspersion por encima de la caja y hacia sus
extremos, NUNCA HACIA LA DOCUMENTACION.

La documentacion debe permanecer en aislamiento noventa y seis (96) horas 4 dias- contados a partir de
la tltima hora habil del dia en que fue ubicada dentro de la caja. En este periodo de tiempo la documentacion
no puede ser manipulada ni extraida de la caja. Luego del tiempo de aislamiento se procedera a extraer la
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documentacion para su insercion en los respectivos expedientes o envio a las dependencias que la requieran
en fisico.

Ubicado en el costado oriental de la primera planta del inmueble de IDARTES, en el archivo de gestién centralizado
se cumplen dos funciones principalmente: intervencion técnica archivistica y préstamo/recico documental. Para el
caso de la primera se aplicaran los siguientes parametros y acciones:

¢ Se parte de la premisa de que la documentacion de este archivo no ha sido manipulada ni ha tenido contacto
con seres humanos en un periodo mayor a cinco (5) dias desde el inicio del aislamiento preventivo
obligatorio, tiempo que segun los estudios consolidados por la Organizacion Mundial de la Salud —OMS- es
el maximo para que las distintas cepas del virus SARS-Cov-2 pasen a su fase de inactividad cuando estan
sobre la superficie del papel.

» Laintervencion técnica sera proyectada al inicio de la jornada laboral para manipular unicamente la cantidad
de cajas que se alcancen a terminar (la totalidad de sus procesos técnicos archivisticos) en el dia. Esta
intervencidn se llevaré a cabo bajo los parametros técnicos normales salvo que el personal debera mantener
una distancia minima de dos metros con sus compafieros.

 Una vez terminada la labor diaria todas las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas referencia X200)
se ubicaran nuevamente en la estanteria rodante, identificando la caja con un adhesivo de color (sticker)
que dependera del dia de su intervencién. Las cajas intervenidas no seran manipuladas ni consultadas por
un lapso de setenta y dos (72) horas -3 dias- como medida de cuarentena preventiva. Una vez cumplido el
tiempo se retirara el adhesivo de color indicando de esta manera que las carpetas en su interior pueden ser
manipuladas (y asi sucesivamente).

 Es importante mencionar que si se requiere de manera urgente documentacién de una caja mientras se
encuentra en cuarentena, se retirara el adhesivo y una vez se ubique nuevamente en la estanteria se
adherira el adhesivo del dia en que se ubico.

Para el caso del préstamo y recibo documental se procedera de la siguiente manera:

* El procedimiento para el préstamo documental no cambia en su desarrollo. Una vez llega nuevamente la
documentacion o carpeta debera pasar a una zona de cuarentena separada del resto de documentacion del
archivo de gestion centralizado por un lapso de setenta y dos horas (3 dias) contadas a partir del final de la
jornada del dia de recibo, para luego regresar a su sitio normal en la estanteria rodante. Para ello puede
hacerse uso —como en la ventanilla de radicacién- de una caja por dia. Los documentos sueltos o que
carecen de carpeta podran insertarse en sobres al interior de las cajas de cuarentena.

* Eneltrascurso de esos tres (3) dias las cajas de cuarentena se aspersaran ligeramente al final de la jornada
laboral con una solucion de amonio cuaternario (Timsen®) a 2000 ppm en agua, dirigiendo en toda momento
la aspersion por encima de la caja y hacia sus extremos mas NUNCA HACIA LA DOCUMENTACION.

* La documentacion que ingresa al archivo de gestion centralizado directamente desde la ventanilla de

radicacion no requerira de tiempos de cuarentena o aislamiento debido a que ya se produjo dicha fase en
otra zona de aislamiento.
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